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① 課 題 名：課題名を記載します。 
② 所 属：学科、専攻 などを記載します。 
③ 学籍番号・氏名：学籍番号と氏名を記載します。 
④ 表 題：簡潔でわかりやすい表題を記載します。 
⑤ 脚 注：本文に注釈が必要な場合は、各ページまたはレポートの最後に脚注を
記載します。（ → P.71） 
⑥ 図 表 の 番 号 ：図や表には番号を記載します。（ → P.74） 
⑦ 図 表 の 説 明 ：図や表には説明を記載します。（ → P.77） 





⑨ 引 用：他の文献から文を引用する場合は、その箇所が引用であることを明確 
に区別する必要があります。 
引用文として本文と区別するには、次のような方法があります。 
  ・引用文を括弧で囲む。 
  ・引用文の前後に１行分の空白行を入れる。 
  ・引用文の左右に３～４文字分の空白を入れる。 
































































































       
 
 
             





















































































































































!!!!!!! 注意 !!!!!!! 
 
「プロポーショナルフォント」（※フォント名に「P」や「PRO」が含まれているもの。例えば

























































































（ ２ ）効率のよい文字入力 
１）便利なキー入力 
★ ファンクションキーを使った変換 
ファンクションキー 変換の種類 変換後の文字 
F6 全角ひらがな せいせん 
F7 全角カタカナ セイセン 
F8 半角カタカナ ｾｲｾﾝ 
F9 全角英数字 ローマ字入力 ｓｅｉｓｅｎ 








英字の大文字入力と小文字入力を切り替える。 Shift + Caps Lock 
 
数字の入力をロック/ 解除する。 Num Lock 
 


















































セルに斜線を入れたあと セルに斜線を入れたあと 次のセルを選択して 
直後に F4 をクリック。 


























































































































































アウトライン機能と書式のコピー機能（[ホーム]タブ [クリップボード]グループ の 























































































































































































































































































































６）single space/double space を指定するには【英文レポート】 
英文レポートを書くとき、single space（シングルスペース）/double space（ダブルスペース）と指
定されることがあります。 
これらは「行間隔」のことで、single space（シングルスペース）は行間隔を 1 行とる、double space
（ダブルスペース）は行間隔を 2 行とるという意味です。 
 
行間隔を設定するには、[ページレイアウト]タブの 































「 single space 」 な ら
「1.0」＝1 行 



































































































①  インデントを設定するには、まず対象の段落を選択します。 
 





















































































































   
   
≪タブの種類と機能≫ 
タブマーカー名 記号 機  能 
左揃え  文字列の 左端 をタブマーカーの位置に揃える。 
右揃え  文字列の 右端 をタブマーカーの位置に揃える。 
中央揃え  文字列の 中央 をタブマーカーの位置に揃える。 





























































































































































































































































































































































 ★ 図の輪郭に沿って文章を回り込ませるには（外周） 
① 目的の図をクリックして選択します。 











































































































































































































①  表を挿入する位置にカーソルを置きます。 
 
 
















































































































































































































































は、「第一章」「第二章」といった 章立て になっていて、 
各章の下にはさらに「１－１」「１－２」などの 節 に別れ、






      ・小見出し（第１節、第２節 または １－１、１－２ など。） 
       ・小々見出し（第１項、第２項など または １－１－１、１－２－１など。） 
       ・小々見出し 
      ・小見出し 
       ・小々見出し 
■ 大見出し 
      ・小見出し 





















 3-2-1 データ 




































③  「アウトライン」ツールバーの「レベル下げ」ボタン   をクリックします。（※Tab キ
ーでも同様の操作となります。） 





























































































































 タブ（⇒p34 を参照してください） 









































































アウトライン機能と書式のコピー機能（[ホーム]タブ [クリップボード]グループ の 



























































































































































































































































































































④ 「前と同じヘッダー/フッター」が ON になっているときは必ず OFF にします。 

















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































ド]タブ を含むウィンドウで、[スライド ] タブをクリックし、削除するスライドを右クリック


















































































































②  キーワードを入力して、［検索］ボタンをクリックします。 
 












①  [デザイン]タブの[テーマ]グループの一覧から選択します。 
 
 































★  配色を変更するには 
配色とは：タイトル、本文に使用する色の組み合わせです。 







































































































































































































































①  [画面切り替え]タブ、[画面切り替え]グループの[その他]ボタンをクリックします。 
 









































































































































































プレゼンテーションパックを CDに保存するには、あらかじめ空の CDをパソコンにセットしておきます。 
 























































































①  [ファイル]タブ       をクリックして、メニューの [印刷] をクリックします。 
 
























































































































































































  ※チェックをはずすと、プレゼンテーションファイル内のすべての画像が圧縮されます 
[図のトリミング部分を削除する（D）]にチェックを付けます。 
 

























































































































※ ここでは、Canon IXY DIGITAL 70  を利用した例を説明しています。 
  機種によっては、操作方法が異なりますので、ご注意ください。 
 
①  デジカメとパソコンを USB ケーブルで接続してデジカメの電源を ON にします。 
[スタート]ボタンをクリックし、[コンピューター]をクリックします。しばらく待つと、 





















































































































































































★ Microsoft Office Picture Manager の基本操作 
 
 情報科学室では、Microsoft Office2010 付属の「Microsoft Office Picture Manager」を使用して画像
ファイルを編集することができます。 
 





























































★ ファイル形式を JPEG 形式／GIF 形式で保存し直すには 
TIFF 形式で保存された画像は、使用するソフトウェアによって正しく表示できません。JPEG 形式
































GIF（ジフ） 最大 256 色までしか表示できないため、色数の少ないイラスト向きで
す。色数の多い写真やスケッチには向きません（色が変わってしまい
ます）。 


































                                                   





























①  現在のファイルサイズを確認するには、その画像にマウスを合わせます。 
 
 
                                                   
4 1MB 程度であれば添付ファイルの送信に失敗しない確率が高くなります。 
JPEG 形式の 
画像ファイル 






































































⑤ 大きさが決まったら、[自動修正]ボタン        をクリックします。今回のサイズ変更に
合わせて、画像の明るさやコントラスト・色などの修正が自動的に行われます。  
 



























①[作業ウィンドウ ]の▼から [トリミング ]を選択します。  













































④ 作業ウィンドウの       をクリックすると、トリミングを適用した状態を画面で確認でき
ます（この時点でトリミングはまだ実行されません。[元に戻す]ボタン     をクリックすれば元
の状態に戻すことができます）。 
 





































































































































































































記号 名前 スペイン語入力キー 中国語入力キー 
： コロン [Shift]と[．]を同時に押す [Shift]と[；]を同時に押す 
/ スラッシュ [Shift]と[7]を同時に押す [/] 
． ドット [．] [．] 
~ チルダ [右 Alt]と[4]を同時に押す  
_ アンダースコア [Shift]と[/]を同時に押す [Shift]と[-]を同時に押す 
@ アットマーク [右 Alt]と[2]を同時に押す [Shift]と[2]を同時に押す 



















































































































                                                   























手順で圧縮したいファイルをドラッグアンドドロップすれば LZH 形式に圧縮されます。 
 


































【５】用紙サイズ A4 以外の原稿を A4 に印刷するには 
★ 用紙サイズ B5／はがきで作成した文書を A4 に印刷するには 














































★ A4 サイズに収まらない文書を印刷するには 
 












































それでも用紙幅に収まらなければ、以下の手順で縮小しましょう。Web ページの原稿サイズを B4 に
して印刷用紙サイズを A4 へ縮小すれば、ほとんどの Web ページは印刷可能です。Web ページを例に
とっていますが、Word や Excel でも同じように縮小して印刷することができます。 
 
④ [ファイル]メニューから[印刷]をクリックし[詳細設定]をクリックします。 
5 ミリくらいにして
みましょう。 
⑤ クリック 
 148 
 
⑥ [基本]タブの[原稿サイズ]の▼をクリックして、「B4」を選択します。 
 
 
 
 
⑦ [変倍]に 
チェックをつける。 
⑩ [OK]をクリック 
⑨ [印刷用紙サイズ]の▼ 
をクリックして「A4」を選択 
します。 
⑧ ここは「用紙指定変倍」の
ままにしておきます（＝A４に合
わせて縮小されます）。 
 149 
 
⑪ 以下の画面に戻るので、[印刷]をクリックし印刷を実行します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
この方法を応用すれば、A４に印刷したも
のをコピー機で希望の用紙サイズに拡大・
縮小コピーして、好みの印刷物を作成でき
ます。 
 
コピー機には用紙サイズを変更するための倍
率設定されています。コピー費用がかかってし
まうのが難点ですが、必要なサイズ変更を選ん
でコピーすることができます。 
